DOE HET ZELF 


Vragen? Opmerkingen? Tips? 
Mail ze naar 
brieven @clickx.be. 


Brief van de week 


BRIEVEN De Clickx-redactie wordt elke dag overstelpt met vragen van lezers. Sommige problemen zijn te specifiek om in het 

* Zet je brochures online 29 magazine te behandelen, maar andere vragen zijn dan weer zo interessant dat ze meer verdienen dan een kort antwoordje. 

* Tijdsindeling in Excel 32 Daarom selecteren we voor elke Clickx Magazine een vraag van een lezer, die we dan uitwerken in een complete work- 

* Harde schijf shop. De vraag vind je op deze pagina, de workshop staat op de volgende twee pagina's. Veel plezier! 
herpartitioneren 32 


* Servicebrief: nep… 


of niet nep ij ZET JE BROCHURES ONLINE 


* Outlook op een usb-stick 33 


WINDOWS VISTA WORKSHOPS N PRI 
* Deel 1: de installatie 34 N 3 Z De prijzen voor reclame- heeft het gratis Adobe Reader geïnstal- 
E drukwerk swingen de pan leerd. We tonen je hoe je documenten omzet 
WORKSHOPS 5 uit. Daarom mijn vraag: hoe naar pdf, en hoe je vervolgens alles online 
* Stop-motionfilmpjes KT ze krijg ik mijn folders op een krijgt. 
met Movie Maker 41 presentabele manier online? 
* Foto’s beheren met Picasa 46 ‚Â PAUL VERBRAECKEN 
* Organiseer je leven online 
met Google Agenda 55 
El Met DTP-tools als MS Publisher of Scribus 
CURSUS www.scribus.net (workshop in Clickx 125) kan 
* Windows Media Player 11 _ 50 je inderdaad fraaie publicaties maken: re- 
clamefolders, clubbladen, enzovoort. Maar 
HINTS & TIPS vaak hebben zo’n programma’s een steile 
* Bureaubladprinter 58 leercurve, of bewaren ze de publicaties in 
* Snel een kopie maken een huiseigen formaat. Het gevaar is dan 
van een document 58 reëel dat potentiële klanten die documen- 
* Watermerk toevoegen ten niet kunnen lezen. De oplossing? Het 
in Word 58 pdf-formaat van Adobe: dat behoudt de 
* Verzonden berichten oorspronkelijke lay-out, en haast iedereen 
niet altijd bewaren 59 
* Sneller surfen op het 
juiste kanaal 59 


* Startpagina in elk tabblad 59 
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Windows Verkenner 59 
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BRIEF VAN DE WEEK 


ZET JE BROCHURES ONLINE 


Deze workshop verloopt in twee of drie stappen, 
die we geheel met gratis tools uitvoeren. In de 
eerste stap zetten we je documenten om naar 
het pdf-formaat. Vervolgens gaan we die pdf- 
bestanden uploaden, bijvoorbeeld naar je eigen 
webruimte, en in een derde stap leggen we 
eventueel een link naar die online documenten 
op je website. 


WAT DOEN WE? 


WAARMEE? 


DUUR? 
STAP 1 / DOWNLOADEN EN INSTALLEREN 


In deze workshop werken we met CutePDF Writer 
www.acrosoftware.com. Niet alleen is het pro- 
gramma gratis, het laat zich bovendien erg 
makkelijk hanteren én het dumpt geen geniepig 
D watermerk op je documenten. Wel doet het een 

beroep op een bijkomende tool: GPL Ghostscript. 
Ook die kan je op de vermelde stek binnenhalen. Na de download instal- 
leer je eerst Ghostscript — veel meer dan een dubbelklik op het exe- 
bestand is daar niet voor nodig. Over nu naar CureWerrrer.exe. Ook dat 
laat zich gewillig installeren: een druk op Instau volstaat, na het aan- 
vaarden van de licentieovereenkomst (zie afbeelding 1). 


MOEILIJKHEID? 
k** 


16 Setup - CutePDF Writer Gete 5 
Een mini-wizard voor een maxi- 


Welcome to the CutePDF Writer makkelijke installatie. 


Setup Wizard 


This will install CutePDF Writer 2.61 on your computer. 


Itis recommended that you close al other applications before 
continuing. 


Click Next to continue, or Cancel to exit Setup. 


G Eigemchappen voor Document op CulePOT Writer 
Inden | Pagifemolel 
O Staand 
@ Liggend 
Oliggend gedtond 
EEE 
© Voersan begrnen 
O Achteraan begenen 
Page's per vel 4 hd 
CutePDF Writer heeft 
zich als virtuele 
printer in je systeem 
genesteld. 


STAP 2 / PRINTEN NAAR PDF 


Hoe zet je nu een willekeurig document om naar pdf? Start de appli- 
catie op waarin je je reclamefolder hebt ontworpen, bijvoorbeeld MS 
Publisher of MS Word — toepassingen in Office 2007 kunnen trouwens 
rechtstreeks naar pdf bewaren. Open het bewuste document. Ga naar 
het menu Besrtanp, en kies Arprukken. Het venster Arprukken verschijnt, 
waar je als printer de pas toegevoegde CutePDF Writer selecteert. 
Vooraleer je op OK klikt, druk je bij voorkeur nog even op de knop 
EIGENSCHAPPEN. Er verschijnt een dialoogvenster met twee tabbladen: 
InpeLine en Papier/Kwaurrert. Op het eerste tabblad kan je eventueel de 
afdrukstand en de paginavolgorde aanpassen, en ook het aantal pagi- 
na’s per vel aanduiden (zie afbeelding 2). Het tweede tabblad beperkt 
zich tot de keuze tussen zwart-wit- en kleurafdrukken. 
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STAP 3 / CUTEPDF WRITER FIJNREGELEN 


Beide tabbladen bevatten ook een 
knop GEAvanceerD. Hiermee open je 
een venster waar je het gewenste 
papierformaat en het aantal af- 
drukken vastlegt (zie afbeelding 
3). Niet onbelangrijk ook is de 
afdrukkwaliteit, die je in de ru- 
briek GrariscH kan instellen. Stan- 
daard staat die op 600 dpi inge- 
steld, en dat is voldoende om 
fraaie afdrukken van je pdf-be- 
stand mogelijk te maken. Verkies 
je toch een compacter bestand, 
kies dan een lagere waarde. Dat 
kan bijvoorbeeld nuttig zijn als je 


Geavanceerde opties voor CutePDF Writer 


B, Geavanceerde documentinstellingen van CutePDF Writer 
@ [5 Papierjuitvaer 
Papierformaat: A4 
Aantal afdrukken: 1 exemplaar 
sl Oh] Grafisch 
Afdrukkwaliteit: (oade |] v‚ 
B. © Image Color Management 
ICM-methode: ICM uitgeschakeld 
ICM-opzet: Afbeeldingen 
Schaal: 30 % 
TrueType-lettertype: Vervangen door lettertype van apparz 
sl EN Documentopties 
Geavanceerde printerfuncties: Ingeschakeld 
a &, PostScript-opties 
Uitvoeroptie (PostScript): Optimaliseren voor snelhei 
Downloadoptie voor TrueType-lettertypen: Automatisch 
PostScript-taalniveau: 3 


m IN 


$ Als het iets méér mag zijn... 
vermoedt dat je folders alleen 


maar op het scherm zullen bekeken worden. Eventueel maak je twee 
pdf-versies van je folder: eentje met een hoge, en een met een lage 
resolutie. Je kan je bezoeker dan zelf laten kiezen welk bestand hij 
binnenhaalt. Handig is ook de aanpasbare Scraar-optie (standaard 
100%). De andere opties zijn erg gespecialiseerd, en laat je wellicht 
beter ongemoeid. Bevestig je instellingen met OK (tweemaal). Terug in 
het afdrukvenster kies je het afdrukbereik — Autres, wellicht — en druk 
je nog een keer op OK. 


ZO KAN HET OOK 


Onze workshop gaat ervan uit dat je reclamedrukwerk zich nog 
ergens in digitale vorm op je pc bevindt. Maar wat als je alleen 
nog maar over gedrukte exemplaren beschikt? Dan kan het 
gratis Scan2PDF www.koma-code.de wellicht van pas komen. Het 
principe is eenvoudig. Leg je brochure op de scanplaat, start de 
tool op, en scan het document in via het menu Scan. Daarna kan 
je het ingescande document als pdf opslaan. De instellingen kan 
je verder verfijnen via het menu Opties — waar je trouwens ook 
het Nederlands als gebruikstaal instelt. 

Vrees je toch dat niet al je virtuele bezoekers over een pdf-lezer 
beschikken, en opzien tegen de download of installatie? Dan is 
het gratis PDF2EXE www. 
pdf2exe.com je ding. De naam 
van het programma vertelt 
het al: je geeft je pdf-docu- 
ment ten voer, en het resul- 
taat is een uitvoerbaar be- 
stand met geïntegreerde 
pdf-lezer. Je lezers hoeven er 
alleen maar op te dubbelklik- 
ken. Of het bestand daardoor (veel) groter wordt, hangt af van 
de samenstelling van je pdf. Een van onze testbestanden groei- 
de van 420 KB naar 1,05 MB, terwijl een ander — dankzij auto- 
matische compressie — kromp van 5,5 naar 4,85 MB. 


STAP 4 / RESULTAAT BEOORDELEN 


Even later is de ‘afdruk’ gebeurd. Tussen aanhalingstekens dus, want 
eigenlijk heb je het document gewoon naar een pdf-bestand omgezet. 
Open dit bestand in je pdf-lezer. Die kan je desnoods nog na-installeren 
via www.adobe.com/be_nl, of — in een slankere versie — op www. 
foxitsoftware.com (zie afbeelding 4). Ga na of de kwaliteit je bevalt. 
Druk hetzelfde document gerust nogmaals af, met andere instellingen. 
Controleer telkens kwaliteit en bestandsgrootte, totdat je een opti- 
male verhouding bekomt. 


Ziet alles er 
wel uit zoals 
jij het in 

gedachten 
4 had? 


STAP 5 / PDF-BESTANDEN ONLINE ZETTEN 


Je hebt je pdf-bestanden nu wel op je harde schijf, maar daarmee staan 
ze nog niet online. Hiervoor kan je eventueel een beroep doen op een 
gratis tool als FileZilla www.filezilla.sourceforge.net. Tik bovenaan het 
adres van je webstek en je gebruikersnaam en je wachtwoord in. Bij 
Poort vul je normaliter 21 in. Als je niet zeker weet wat je hier moet 
invullen, kan je voor deze gegevens bij je provider terecht. Een druk 
op QuickConnecr zorgt voor de verbinding. Links kan je in je lokale map- 
pen bladeren, rechts verschijnt de mappenstructuur van je online 
webstek. Het volstaat dat je een of meer geselecteerde (pdf-)bestanden 
naar de andere kant versleept om ze daar neer te poten (zie afbeelding 
5). Het is ook mogelijk om bestanden van ergens anders (vanuit de 
Windows Verkenner bijvoorbeeld) naar het rechtervenster te versle- 
pen. 


THlladilta -Cannactad to www websight. he 


@- hhm Deo e 


Met het gratis 
FileZilla zet je 
in een oogwenk 
bestanden 
online. 


LIEVER IN HTML? 


Wil je kost wat kost je reclamebrochures zonder veel moeite in 
de vorm van webpagina's online zetten, ga dan na of het pro- 
gramma waarmee je die brochure hebt gecreëerd, een export- 
functie naar html bezit. Zo beschikken bijvoorbeeld zowat alle 
Office-programma'’s, waaronder ook Publisher en Word, over deze 
mogelijkheid. Het volstaat dat je in het menu BestanD OPSLAAN ALS 
aanklikt, en in het veld Opstaan ars WegPaainA of WEBPAGINA, GEFILTERD 
kiest. In dit laatste geval worden Office-tags weggehaald, wat een 
compactere html-code oplevert. Als je dit html-document online 
plaatst, vergeet dan desgevallend niet de bijhorende submap 
(met afbeeldingen) mee te uploaden. Uiteraard ga je met je 
browser zelf grondig na of alles er wel uitziet zoals je wil. 


STAP 6 / LINKEN VANUIT JE WEBPAGINA 


Stel dat je het bestand MIJNRECLAME.PpF naar je webstek op www.provider. 
be/mijnstek hebt geüpload, dan volstaat het om de link www.provider.be/ 
mijnstek/mijnreclame.pdf aan potentiële geïnteresseerden door te spelen. 
Zodra ze die link intikken in hun browser of aanklikken in je mail, zal 
hun pdf-lezer het bewuste document automatisch openen. Maar het is 
nog zo klantvriendelijk (en commercieel) als je die link netjes in een 
van je webpagina's (van je webshop?) aanbiedt. Dat is een fluitje van 
een cent met om het even welke WYSIWYG-webeditor, maar ook ‘manu- 
eel’ is dat snel gepiept. Open de webpagina, bijvoorbeeld in Kladblok, 
en voeg ergens tussen de <body>-tags iets als de volgende regel toe: 


<p><a href=“www.provider.be/mijnstek/mijnrecla- 
me.pdf“>Onze reclamefolder</a></p> 


Je bezoekers krijgen dan de linktekst Onze reclamefolder te zien (zie 
afbeelding 6), en zodra ze die aanklikken, verschijnt ook hier hun pdf- 
lezer met je reclamebrochure in de aanslag. « 


ee Or ve tege paons 


Je « 


De beste koopjes NU gekke! 


Bestand downloaden 


Wit u dit bestand openen of opslaan? 


2 


<head> 
<títle>pe snuffelshop</tit ler 


Naam jpg. 
re </head> 


Type POE Doament, 267 B 
Var wone. 


Openen | Opslaan Prerdemen 


[v]Alijd waarschamen voerden baanden van dt ype warden geopend 


ì 


</i> 


Hoerrel bectarrden che u van mleunel heebl gedormkoad rading 

karren zp. kureen seems beztonden mogelij schade aan uw 
Open het bestand net of sla het riet op ols u 
Wat re heal nc? 


Klik, en klaar! 


VAKTAAL A -M N-Z 


DPI: Dots per inch. Het aantal dots per inch duidt de resolutie aan van een afbeelding of 
bestand. Hoe hoger het aantal dpi, hoe beter de kwaliteit zal zijn bij het afdrukken. 


WYSIWYG: What You See Is What You Get. Met een WYSIWYG-editor zie je meteen hoe het 
eindresultaat er zal uitzien. Met andere woorden: je moet geen ingewikkelde code gebruiken, 
maar je bekijkt onmiddellijk het resultaat. 
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